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-| 高 朵 、 加 暗 用 钵 -出 容 妾 漠 因 于 江 乾 计 训 起- 由 
二 | 过 从 玫 圳 让 调 上 由 神 电 w 产 江 窒 他 加 六 吕 了 ” 


-| 册 司 - 沽 册 褒 认 邮 于 亚 瑚 
-| 江 要 下 友 本 。 测 下 闪 : 可 


CTY 


Se 
EL 


.加 


-本 大 于 出 训 下 | 站 生 … 丰 六 状 且 弄 = 内村 


。 Give HRpcz Boc 3 EXWAGCS 引 、 
由 人 加 1 
本 Pro 立 e: (aa) AX:XK = AT YC : 
9 三 0 a he 
centre ogg 
Geirecle:ARC 
和 Poofzf aa 
3 -are ceoncyclic 
本 《Conversey Lainithe : 
:号 量 也 e Segmerit) 


区 en 二 和 
KEYNAR3 KRKXNAC: (Given): 


(3PdL 人 


are ii 于 及 1 ) 


(eerr: ie : 的 
总 主 徊 主 了 尊 工 As - 
AAAY= XK (opE 2 

: ga) 


AY:CY 


CECele ABC - 

0 ie centre- 0 
Te ABC 
人 X 0X2 


AY:YG -= re _OY2 
0X 


， OY- 
1 solutint(ay 
- 吕 工 一 人 一 7Z 
5x +Ay 一 S2 一 
From 人 and (2) 
忆 到 - 已 引 四 到 | 
由 8 


ZNK: < 全 c0 《Las- 开 吧 : -二 Pie: same | 


fby Te 记 工 Le- te raqius of 


本， 训 于 和 上 


妃 . o 宇 gream 
:3 了。 sm 1 . 
查 - -Ac . BD 0 


Ex2 0 


人 (1 


-ZLBXK=LNAG=LKYC (ecozr。 | 


AP=PR， 
- ODSLBP， PPTRD- 
:Po: prover: () TbpR=n0S， 
AHCD. 守 s 二. XIgram : 站 
(PP) 工 丰 B 了 R= 志 BD，: ee 
， 如 CLBD 
Proofi 《a》 


Givenz ;AB=CD， | 


:ABR2De 
AP=PH- 


.Do je 
aa 
De 二 2 


0SJRDi PRT 训 让， Give 


2 ZEPRRB=9090 ， 


“是 


人 
en。 


= : 妊 (Givei) 

ABRP :(R-T: S. 了 
: = 《PBRE Teorr。 < ss=as) 
. ABJDC 《aa 了 It:La- equar) 

gam (oppvaiaes 

eaual sand 7 六 
必 eorr-siqdessAs). 
《diags /区 中小 
CSubtraction) 


9 1 .0S2BR 


PRAAX 让 ant anearem 
ARPB=ZXKAB (corr 4s 
PBAAXD) 
了 忆 sttii  ot: 
人 ) 


Lpns2mcs 


总 
本 
人 


LAuaZPHpsgus 
LAXB=909 
及 CO 工 全 及 


| 
基 评 二 


0 


甩 并 人 今 


二 


尘 昌 | 


让 
5 
守 
要 


本 


关中 四 上 学 开 后。 演 中 尼 拓 可 过 和 将 夹 汉 对 关于 | 


亲 + 本 中 并 加 条 


遇 


而 吕 加 将 凰 问 刘 [发 


| 当 ， 加 生体 语 汪 芋 到- 爱人 3 二 2 辣 | 各 | 


| 


-车 党 生 们 新 泪 四。 

本 到 司 -证 二 下 乓 下 下 
评 沽 。 斤 焉 而 入 天 (六 
着 间 ) 台 想 中卫 并 溯 于 尘 - 
心机 烛 中 因 要 届 下 灌 理 内 


一 哈 周 友 源 泪 叶 生计 


中 


冰 呈 尖 夫 辽 直 国生 记 攻 由 


必 斌 约 册 [县 强 遇 
亚 册 中 全 


于 这 让 对 本 家 
| 种 疝 天 NH 王 1 寺 直 > 嫩 


如 * 


天 亚 加 。 糙 卫 中 出 兴 由 六， 
到 


让 天 
由 加 < 浊 


6 峰 案 可 党 索 主治 。. | - 
辽 


< 人际 四 | 
屎 天 烹 》 


生计 尖 呈 | 
王 、 | 


焉 洪 | 党 入 闲 愉 启 刺 守 " 


藤 … | 
成 和 


洲 
尝 世 杰 科 其 记 


忆 
左 


二 号 [ 潮 3 
。 失 训 二 兴 尖 下 | 


EN 和 
下 + 肥 届 加 间 晴 小班 避 站 训 


匡 讨 洪 打 * 洪 灌 籽 融 上 | 交 息 于 当 弹 凡 再 


钴 鄙 浇 下 汉 沁 泪 尖 家 尝 | 他 剧 内 节 -过 全 小 
要 放 暑 料 


娄 上 本 天 肌 ， 


:山王 | 


-| 本 于 二 中兴 欠 间 时 > 


中 
全 


3 


闪 施 中 
| 


识 并 密 昌 于 
阳 笠 碍 呐 中 加 。 进 吕 于 


BE 
| 二 站 中 双 下 天 如 中 可 尝 
-| 山林 慰 > 加 导 攻 四。 
了 而 旷 直 涡 图 < 沁 | 二 


做 罩 惰 济 下 浇 


| 天 天 沾 和 I。 江 让 玫 | 站 昌 耻 六 陵 拱 ， 主 四 站 妇 
六 着 间 砷 加 苦于 诗 * 加 


请 加 负 汪 委 形 亲友 册 确 o| 


将 于 或 喷 ， 


拔尖 罚 小 采 名 帮 牛人 


由 大 六 由 内 小。 
汉江 兵 打 半 对 各 具 汪 作 
| = 注 中 站 师 量 本 岂 < 让 


隋 贞 吕 村 


吴江 《 吧 于 浊 ) 央 加。 


, 贬 吕 训 : es 


2 
湖 岳 双 3 乏 


际 针 井 素 让 许 册 胖 加 上 

其 下 下 从 。 洪 于 洱 清 下 : 

| 咏 副 员 要 于 党 寺 于， 全 
可 翌 【 中 对 外 7 师 淖 时 让 


国 计 导 爱 击 本 加 诬 具 导 
.| 器 如 > 器 愉 音 吕 狐 问 洪 


上 | 和 O 相 本 5 虹 容 时 = 许 
全 虽 臣 。 吕 对 
全 省 晤 尖 册 出 垃 。 浴 本 | 二 
放 。 
| 请 呈正 么 < 通 


中? 


如 六 (可 时 阳 ) 雷 上 十 种 上书 > 演 沽 。 


| 村 归 本 宙 


攻 汪 兴 攻 下 旺 N 十 


示 于 


whbiecH: take fifst Place 


活 让 小 着 
裕 广 等 失 了 襄 丁 . 赣 夺 站 对 
员 辣 直人 珀 .于 计 > 员 轩 - 攻 ， 
村 机 > 对 计 提 站 


4 普 放 各， 疗 装 独 .， 防 开刀 于- 寺 导 区 肖 
芋 瑟 类 稚 讲 宁 泛 若 蒜 浊 坟 … 天 让 


漠 写 章 。 福 这 记 员 和 衣 v 能 渤 识 汰 记 关 > 


, 届 际 太 / 拓 寅 苇 7 主 0 
ER 


最: 部 宅 赚 ， 四 
六 间 辆 ， 相关 环 ， 蓉 温 惧 
宙 友 站 滁 准 洛 
兽 - 浏 训 蓝 半 北 于 二 
记 宫 汶 蝇 沙 呈 多 
ES 
= 准 可 册 邮 二 肝 册 十 站 共 “天 志 让 


下 高 狼 沁 生 = 
冰冰 中 计 涯 


区 


.YI iinportant meais of comrmitfiic 。 - 
. 浊 : tetter Should be Written for the TeeeiveE aid 


9 is _the.SEYLE nd EDNTENT ooEa Te 
bat theO 区 Mof letter 


is also important . oa: 8ood letter -Writing. 


-though what 让 the standard form .depeiids . 
-WeTIY- much on cominon Usage: comzmnon features. |， 
do .Xist 韦 differeat'varieties.of 证 e letter forin- 
.Eaving got this :Seneral bictuFe' 唾 lettersy 
:let turm to.our detailed.discussio 
-和 6e discussiop :into.two -main*par . 
:deals-with .the -letter form,:andthe second -the 二 
| basic qualities- ofa .899 - 


。 工 HE: ELETTER EEORM : 
BusINESS/FORMAE LETTERS 


:ve'djivided 


-basiness. letter 本 


apGat - 2 ; 人 
全 Indented isiter sy 。 


- ose: ep naBered 记 o analicaies 人 


pe ezztipe PO5EiOP 天 
ie Fitaperect CO7IDGOmej [人 六 
人 Te datej 和 PieceedL 


7 Full bloek Jetter 9 Gopuieri 这 the 


U.S 人 


Senaersadaress 。 
-. Its ,position is indicatea 刘 the two 
:figuresabove. Note thatit docs ror include 


tbhe nanie of the sender. 于 has two com- 


rion forms,， the :indented:and the block 

forms，aithough .the jatter is :far more- 

commuoa. Moreover 让 is now comimon to 
”use the open style of punctuationy ip-only 

“essential Punctuation marks《e.gE. that for - 
an dbbreviation or.a hyphenatcd wordJ afe， 


机 则 二 


s:rthe' fifst :| 


nore commrmon: 


， everything 


he letter:- 


- The- Imost Sommon :form 
eceMBez :7230 although . ya Inay sntb 


加 2 JzarFe aa es Ne 
ess oO 中 zipe adiareisee 


:Remembei the- Darne id 本 


1 2 stitute 和 4022d an drop fthe: cormma aftef: 二 


:te Tecipipnt' is inclutdeG :Gnly iabisifiess.， 
etter. Only one fprm is: used:: 二 e :bleck 


6rm: :下 -you .habpeiE to kiow :the- appiroz . 


ate head -Of- department， :a 昌 dress- -the 
-letter to him byhis of 二 ciat title:: - 
:下 he Marketing 和 2 
下 


一 Petsohaily by mamie:-. 


Mr-.David Fleming 
MarKetinig Manager 
Brown5s Wiolesale 
600: Cheapside 
LondonE.C-: 二 

“England : 


-pe used， .8S: showa 所 the abowe 8 XRD168: 


Tc Sa1atioizjgreeryiE - 
he:customary -rectiaig 1 识 a Diess 
-ietter 和 Dear Si bet some obiers are used 加 轴 
: as fows 人 人 . 1 :二 
: De Ha 了 -or both。 at 久 1 


-Tiarric 生 womniany 
2 本 (when .3 了 olBanisation 
addressed) - 


下 you baye Kiowa 本 cotreipohident : 


cess to -pievious 机 SG 
yaQt Tepiy-: 多 -letter :Which includes a Te=: 


二 


直到 六 员 用 笠 委 阳 到 六 台 。 二 龟 萝 己 [[ 它 二 时 | 


RCR 


> 


二 


”四 如 居 癌 冰 亿 有 芝 过 耻 诸 和 
:入 淹 有 于 相交 吉 训 


了 Suit Gu 。 


-Manager2 


bere 全 no aticl6: e-ETZ7ze;- 训 : fropt: 四 潭 
er ai 


.desiEn Varies considerabjy -and besiqdes- the， 
: DanaE -and address of the: fpy. 让 S- 


:erence， do anote 让 各 Yowr: regpl 


四 大 SuBjecr: end 这 


Again; the: opef Style of Painctiatiog ca | 


personagy; you 5euld write Pear 人 dz 


Wote: When the iecipient': of your letter: 


8 unknown to ypurand: ynay be 


either :可 nian OF- 人 Wotnan， -adways 


四 use the fanm Peer Sir - 


Ye 瑟 Da6eiCtzir 0 四 
he paragrapbs are all deniead， 四 一 .| 
-10 Spaces) ithe indented letter styie， 


-了 nthe- fail: biockJetter style; a 世 typing 


:Hines, 膏 cluding those fGr :the_date, the in- 


sidenarme'and address and the complimen- 


tary Closurei -stat 外 the” Teft dand 和 margin 


Te Ca closureEysu5scripaian 、 


It rmust Tmnatch the saliatation and ost . 


， suit theroccasionz 


_Dear Sir(s)，: 
-Dear Madani， 
-Dear Mr Tam， 
了 Pear Joseptr 
《Note the commas used after the salata: 


上 Your sincerely， 


”tions and the cornplimentary closures.) 


In :the U.S.A.，the folowing fms are 


皇 Youmefaianly，， | 


:They- help . the. reader 
。 必 ， 


- 有 
:Hiiriself -has ed -ne 二 2 


、 siderable- Subiect headiags 
two ine-spaces below the Salufaticnm: Where- 
-as “attentior Readqings 


地 Coasemaetioa Su. Contaat - 


、 aa Smita Carstmehion ca， Conteatt 


-5M 下 CONSsTRUGrioN co 
CONTRACT- - 


村 瑟 ar theattention E Mr: 六 。 Wanee 0 


: Anentiais M 妇 - wammee 


本 vonian Ta enciosares 和 二 
”下 enclosures :Te. .niserted - with ihe: 


ietter， this ,is indicated. at tbhe lower left- 


band'side of the letter (lt inay .be typed 


just - :below the identifying initiats :which 

indicated who- iictated :an 有 :Who tramnsS- 

ciibed theletter 了 

e-g: “LS 
Ene:2 


3 NBiarzop aaa copic5 


:Gentiermen: Toper aaresiing 开 co 相 


Pa1B 直 


Sincerely 。 
Cordiaily 上 ， 
Note that a colonm is used after: the saluta- 
;tion and that American letters， tend to ead 
各 a more 名 ormal way- )- 


-| Sinaerely yaours 


Te sigraataire 18 Lation - 


Owing to the fact that not as signa- 1 


tures are lcBgiblcthg name of thc-signer is 


typed below the,-signature，Wormnen Inay 


add (Mrs) or (Missj after their nadme -so 


Jf copies are -Sent to it Persons 1 
ms， this too. may be indicated, usually- 
“below the- -aotatipn Tegarding Snclesures 

eeB. - 


Gc: Miss claee Tsang - 


Posgscr 夯 三 本 


They . are afterthoughts OF -incidenial 


meSSageS- added after the letter is typed and 
signed- They. are ,Preceded by P.S. If .an 


-additional one:is zequired， 让 认 Precedea ?py 


PP.S、 


-Note: thiat SOfDe peopile mijght' consider | 


让 impolite to-add 裤 postscript'and they"d 
-Tather Te-type the whole letter ， 


Two- Jine-spaces . 


- Te 2 -ipsmre 7 


Zhe Sigzrafiire - 


(这 里 四 ) 
亚 《 基 未 直 
“如 由 天 由 将 疏 主演 "对 
“ 朗 兴 书 朋 “过 和 加 让 粥 如 只 E 基 恰 ， | 


> 台 人 池 全 站 本 下 沿 浊 由 
济 ( 熏 让》 号 疝 忆 欠 


“ 寅 


ET 
注重 由 [ 计 大 林寺 


时 | <、 
。 蝇 科 耻 姑 站 回 是， 尖 | 全 尘 …… 攻 过 雪村 辣 时 


| 共 类 内 六 亢 汪 过 


计 广 洒 。 尖 名 委 仙 可 放 | 范 洛 沉 
1 


-1 失 ， S 二 汪 


Senaders 入 0 


: 往 . 这 done'.in the- same Way as 各 bb 
3 


ss letters: Sometimes 


区 了 波 ， of ecessaty here 


Te andereenig 。 


让 0 fthe; jetter， tc: As 


ee 2 Christian OF 人 ist .nanes 


Te 5DE8 OF 瑟 eVerre 


人 The dented style 这 usually TREE : 
altha 了 hl other Personal variationis- ay be 四 
-bsed- . 0 


Indeed _ -many Possibilities,: 


”Usuaily only-: 人 first narmes are se 
There is frequently :no feed to Print yaur 


:name :iptnediately below your signatute 


atnd' add suchi thipng-as fadiss/ These are 


-based-on .the assumption that the Dersom 
you:write to-knpw you so wel that he or 
she can ecogBnize yo te 


AsIC ， QUAErrr6s : :GE -全 - -Goop 
FORMAL JEETER 相 . 


he， aldea uie af ao6d bisiness lettef 


writing is to. wiite :in such away that your 
etteis :sound as much as- possibie like 2ood: 
COonversatioi 一 easy, naturafarni courteous- 


Yoeu should .bay :special attention to the 


following points before you.put .pen to paper- 
_ GD Put yourself .in .yotr reader's Position' and 
“th 过 kwhat. you would feelif you WwWereto 
-Teceiye .arjetter of the kind you broposeta . 
Write Your letter 认 rmieant to:be :read by- 


Yeur recipient and not yaui So don't wTite、 
a ietter just with:the idea that'it wishow 


how elever you are: think for the other 
person-… 

- Make Sure . yoi- now the aim of year | 
letter; in other words,inake sure you Know - 
-What you- are -going to do. Don' Waste | 


time .on jirrcelevant materiai; 


write Only- 
What is meeded . 


《9 Plait betore you write. First jot down al 


the Boints ， you wish to Inake and them 


和 愉 汪 。 尖 过 着 庆 革 -| 以 中东 加 出 


9 兴 


- : -iuany 
catdial imessages，are. preSent- TE it fits the 

2Gntext， tenm 让 革 all -iBht- Thus aniece | 
六 记名 to her aumnt zaay Use ZpDzs D 广 Lope: 
.GTr aiboy Ai to Tis Pa aa is 四 
es se 二 


”Dec.， 


三 和 呈 >. 窗 | 


It is 6 erayr ind long:windsd- (Get:to: 
:the .Point .of 人 the :letter， quickly- 了 pi 和 6X 
Dect your reader totolerate your wordiness: 
he simnplyinay not: Hayve the timeto. AsK: 
yonirself: Can anytHing- be deleted without 
osing.anyrof fthe meaning?) This icludes: 
荆 VOidamncE of redungancy: 

-下 :这 _Eiot. nonotofnous; 让 icludies: 3 -good 
四 Variety-: :Of .patterns _ and sentence:- .7Pes 
Showing sbrme fair and style- 人 

了 耻 ee o 中 commercialj jargons 


， Opsolescet :， 
:We ae 训 Teceipt of，: 
Webgg to-acknowledge、 Gacsigt 下.… 
We:haveto acknawiledege Ceceit 59 
We beg to inform yo - 蒜 
We respectfully 训 hformin You : 
We wonildadvise you … - 
-到 和 pe my/bur:earnest iideavaur 
ii is 如 这 bin my/our- POWer 。 


:Yo in advapneen 

Hoping to See You sbomny 
; Assurin 芭 you- ef Our -best attention at 
- -atirnes， - 
- Looking forward to seeing or 
you soon， : 
合 : taview ofthe -全 ct tbst 
: (bj On Wednesday TeXt 
全 2Of even date 相 


记 ie ai ence Erapzred 一 
“We have received : - 
We are writing tp inform you -… 
We wouid 3iKe to informy/teB yon : 
:TIAWe w 讶 try 
) LAWe can 
.4 ese: Pa Pie 1e. 罗 
CGIDUEEe sefiieitcesy -IE SROU Pre- 
-erap1 De wiiieza 加 conzplete SEN- 
四 terzCes ec.8- 了/ Ye- jhiope tD5ee- ou SG 
。 人 ) `As/Since ， . 
(hb nextWednesday.，… 
(Doftoday - . 四 : 
The -above words anid : expressians、 are :: 


加 obsolescent 和 职 . the. sense.that either their mean- 


记 欠 “have “worn -out :through unscrupulousiy 
indiserimate .use, or they ,do:not serve the 
function .of .conveying the inessage cleariy and 
directly to the recipient The ' difference .De-: 
tween 3a Dolite letter ard an:obsequious letter - 


ieg in-the faet that ths: former will invariably 


begst abpreciation and ,attention white .the 
latter w 训 only lead to indifference or at Worat 
disdain. 


PS. Wouid the reader who-. wrote tome ongttt - 

Piease ” contact ”Foundation Press at 

5S-477041 at your early:convenience- 
- 一 SS- 国 


TI 
| 本 


eu 有 -二 入 本 跌 内 驹 他 路 北 介 党 14OTRE。 其 这 
二 本 8 可 KK 怀 放 和 和 放 芭 | 和 < 公 计 * 绊 下 。 
人 上 | 当 称 十 本 下 腾 亲 的 一 表 坏 扫 直 区 基 五 估 三 四 | 


簿 中 直 条 蚂 到 井 es 人 
7 1 便于 村 灾 “强权 三 
莹 于 1 演 相近 芋 区 加 攻 
必要 玉 吕 下 2 
OO . 嫉 嘲 可 全 乏 芋 接 反 
得 人 网 
首 HR ， RU Peaks- 0 到 2 各 区 -民生 下 
本 人 | | 本 人 全 
Cs 天 检 | 下 浊 区 玫 天 旭光 家 
| 闪 人 | 下 向 可 各 二 -加 K 昌 LT | 人 区 宇 红 开 和 攻 。 上 
， 凋 亚 二 5 角 藉 扑 案 和 “人 |。 汪 名 人 池 芝 要 基 
二 起 村 疙 天 | 沁 容 区 | 丈 相 才 后 
TS 人 芭 作 全 -区 天 全 二 
区 | * 邓 识 隔 和 氏 涤 “ 代 
疏 量 主 让 | 8 四 NT 了 训 漳 和 1 | 全 生 丰 | 下 和 和 二 放 
让 确 区 中 生 加 条 记 "二 | 用 :上 . 全 人 县 全 | ES he 
和 让 0 1 上 本 并 于 全 | 二 生机 区 窟 肌 也 * 二 汪汪 | K 衬 名 环 。 
代 尖 可 这 失当 开胃 | 1 本 SN 0 计生 加 四 时 天王 加 生 下 攻 -如 这 了 旺 | 。 服 R 过 3 全 
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